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Il. PROPOSITO U OBJETIVO:

Atender, asesorar y brindar atencion de calidad a la ciudadania y asi lograr resultados preventivos e inmediatos, ademas de

garantizar y realizar el ingreso, desarrollo y permanencia que avale la igualdad de oportunidades al ingreso del nuevo personal.

Il. ALCANCE

A todas las personas que relinan los requisitos de la ley del sistema nacional de seguridad piblica en cuanto ingreso y
permanencia, ciudadania en general.

lll. MARCO CONCEPTUAL
CONCEPTO DEFINICION
COMISARIO Director de Seguridad Pablica
INFRACTOR Persona que realiza un acto ilicito
VICTIMA Persona agredida y/o violentada
PREVENCION Accion para prevenir o evitar una conducta o hecho.
INFRACCION Acto ilicito.
SANCION Castigo o pena derivado de un acto licito.
PROXIMIDAD Acercamiento sensible y humano del elemento policial hacia la sociedad.

IV. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo

Documentos

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Piblica

Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Zacatecas

Ley de Justicia Comunitaria del Estado de Zacatecas

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Guadalupe, Zac.

Ley Nacional del Registro de Detenciones

Ley Nacional sobre el Uso de la Fuerza

Cédigo penal para el estado de zacatecas

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales

Codigo Penal Federal

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Zacatecas
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V. ENFOQUE DE PROCESO
Proveedor Entradas Salidas o resultados Cliente
Medios por los cuales
hacen llegar los .
)
e 911 Reportes sic Ciudadania en general
e Teléfonos de contacto Y laptioaces
adecuadas.

de la Direccion de
eguridad Pablica.

Requerimientos

Solicitudes de reportes de la
ciudadania

Solicitar convocatorias para el
area de profesionalizacion

Herramientas y materiales
requeridos

Unidades

Materiales de oficina
Equipo Tactico
Uniformes
Armamento

Indicadores

recibidos, contra

detenciones realizadas

Nimero de casos la ciudadania.

recibidos contra casos

atendidos y asesorias Capacitar al personal de
legales realizadas. nuevo ingreso.

Namero de solicitudes Optimizar el desarrollo de
que llegan al seguridad publica.
departamento de

profesionalizacion contra
personas contratadas.

Numero de reportes

Objetivos

Garantizar la seguridad de

V1. POLITICAS DE OPERACION

e El personal que labora en la Direccion de Seguridad Publica debe cumplir con las normas y lineamientos establecidos en el
presente manual de organizacion y procedimientos.
e Las solicitudes de apoyo para la cobertura de cualquier actividad programable deberan hacerse por escrito con tres dias
habiles de anticipacion y venir firmadas y selladas por el fitular del area del solicitante, indicando fecha, hora y lugar de

actividad.

e La informacion de la direccion es clasificada y de acceso restringido por lo que se requerira autorizacion del titular de la
dependencia para proporcionarla a terceros.
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Vil. DIAGRAMA DE FLUJO DETENCION
- BASE ELEMENTOS OPERATIVOS
( INICIO )
1
Reporte de atencion
Dar primera atencion fisica al
" reporte recibido.
Clasificar la magnitud del

reporte.

3
) 4
4 /Uetencidn
NO Sl
5 Se hace el parte y se hacen
recomendaciones
Se trasladan los implicados a
la direccion de seguridad <

publica

6
A
FIN )
f S
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VIil. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1 Base Recibir reportes de atencion y canalizarlos al personal operativo
9 Elementos Acudir al reporte mencionado y ubicar el lugar para llegar a checar el reporte emitido
operativos
3 Elementos Acudir a los reportes de atencion y tomar acciones
operativos
4 Elementos Detencion se define la situacion del detenido para tomar acciones y verificar si su situacion
operativos pasa al M.P. o se queda en barandilla.
5 Elementos Una vez realizado el parte se toman decisiones y se hacen las recomendaciones
operativos correspondientes para cumplir la detencion,
6 Elementos Llegan los detenidos se realiza el parte y se define la situacion.
operativos
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VIi. DIAGRAMA DE FLUJO PREVENCION

i
i
|
i
!
5

DIRECCION DE
SEGURIDAD PUBLICA

Se recibe a los implicados
derivados de la detencién

AREA MEDICA

BARANDILLA

Recibe a los detenidos para hacer

2 valoracién médica y canalizar al juez

L 2

Recibe a los detenidos para

3 valorar la situacion y absorber

v No
4 Sancién

Si
Y
Remitir a separos ylo cobro de
5 infraccion
Liberacion
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VIIl. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Secuencia Responsables Actividades
1 Direccion de Contar con todos los elementos y condiciones necesarias para recibir detenidos
Seguridad Publica
2 Area Médica Valorar el estado fisico y de salud de los detenidos
3 Juez Valorar, prevenir y sancionar los hechos derivados de la detencion
4 Juez Se aplica la sancién una vez que se haya determinado la situacion del detenido.
S Barandilla Remitir a separos, cobro de multa y liberacion de detenidos.
6 Juez Se presenta verificacion de pago ante el juez se libera segin sea el caso.
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ViI. DIAGRAMA DE FLUJO PROFESIONALIZACION
CENTRO DE INSTITUTO DE
PRESIDENTE PROFESIONALIZACION EVALUACION DE FORMACION
CONTROL Y CONFIANZA

(weo ) |
: |
Decretar ingreso de
personal operativo

F
2 Lanzar convocatoria

4
3 Reclutar y seleccionar

personal para hacer evaluado
/ \ g
Evaluar S\
4 W
Si
L\ 4
Ingreso a filas
5
»| Formacion y capacitacion
continta
6
I FIN )
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VIil. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia Responsables Actividades
1 Presidente Decretar cuando ingresa nuevo personal operativo.
9 Profesionalizacion | Lanzar la convocatoria, reclutar y seleccionar personal para ser evaluado por el centro de
evaluacion de control y confianza, ingresar a filas a los nuevos elementos.
3 Profesionalizacion | Reclutar y seleccionar al personal operativo una vez que se haya lanzado la convocatoria.
Centro de
4 Evaluacion de Definir los evaluados que cumplen con el perfil para ser personal operativo.
Control y confianza
5 Profesionalizacion | El personal operativo ingresa a filas una vez que ya es evaluado para llevar a cabo su labor
social hacia la ciudadania.
6 Instuto de Dar capacitacion, formacion y entrenamiento continuo al personal operativo
Formacion ! ’
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IX. CONTROL DE REGISTROS

Registros

Lugar de Disposicion Final

Almacenamiento

Tiempo de
Conservacion

Responsable de
Conservarlo

Libro de registro de . ARCHIVO EN ARCHIVO DE
istonl s 3 ANOS ENLACE ARCHIVO TRAMITE CONCENTRACION
Actas de ingreso y SR ENLACE ARCHIVO ARCHIVO EN ARCHIVO DE
salida para infractores TRAMITE CONCENTRACION
Autorizacion conferida 10ANOs | ENLACEARCHIVO Aﬁ%ﬁﬁg” Coﬁ%‘éﬂ}’&%‘fm
Libro de registro de 3ANOS ENLACE ARCHIVO ARCHIVO EN ARCHIVO DE
certificados médicos TRAMITE CONCENTRACION
. e : ENLACE ARCHIVO ARCHIVO EN ARCHIVO DE
Certificado medico 3 ANOS TRAMITE CONCENTRACION
Libro de registro de S ARG ENLACE ARCHIVO ARCHIVO EN ARCHIVO DE
medicamentos TRAMITE CONCENTRACION

I* Después de 5 aiios de almacenamiento

X. DISTRIBUCION DE COPIAS

Renglon Nombre del Area No. de copia
i 1 i SPD | Secretaria de Planeacion del Desarrollo Municipal i 11
Xl. ANEXOS

Xll. CONTROL DE CAMBIOS

DESCR#PCiON
DESCRIPCION DEL CAMBIO

REVISION

FECHA ,
PAGINAS
AFECTADAS
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